PUBLICZNA SZKOLA PODSTAWOWA Hr 26
tm. Kstasat Opolskich
45-317 OPOLE
. Groszowlcka 12 tel. 54-05-74

000698408 REGULAMIN PRACY
PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 26
W OPOLU

1/ Podstawa prawna Regulaminu: Ujednolicony tekst ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. - Kodeks pracy z pdézn. zm. / Dz. U. z 1998 r. nr 21 pdz. 94 (urzedowy tekst jednolity);
nr 106, péz. 668; nr 113, péz. 717, z 1999 r. nr 99, p6z. 1152, z 2000 r. nr 19,
péz. 239; nr 43, péz. 489; nr 107, péz. 1127; nr 120, p6éz. 1268, z2001 r. nr 11,
p6z. 84; nr 28, pbdz. 301; nr 52, pbéz. 538, nr 99, péz. 1075; nr 111, péz. 1194; nr
123, péz. 1354; nr 128, péz. 1405; nr 154, p6éz. 1805, z 2002 r. nr 74, pdz. 676, nr
135, p6z. 1146.

// Ustawa o zwiazkach zawodowych : Ujednolicony tekst z 23 maja 1991 r. (Dz. U.
nr 97 z 2001 r. z pdZniejszymi zmianami).

3/ Na podstawie ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych

/ Dz. U nr 21, péz. 124 z pézn. zm. oraz wydane na jej podstawie rozporzadzenie
Rady Ministréw z dn. 01.07.1997 r./Dz. U. nr 77, p6z. 482 z pézn. zm./.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

1. Regulamin Pracyjest aktem normatywnym ustalajacym wewng¢trzna organizacje
i porzadek w PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 26 W OPOLU
okreslajacym zwiazane z procesem pracy obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulaminu w szczegdlnosci okresla:
1/ obowiazki i prawa pracodawcy,
2/ obowiazki i prawa pracownikow,
3/ czas pracy i dyscyplina pracy,

4/ urlopy i zwolnienia z pracy,

5/ bezpieczenstwo i higien¢ pracy oraz ochron¢ przeciwpozarowa,
6/ postepowanie w przypadku naruszenia postanowien regulaminu,
7/wyrdznienia i nagrody dla pracownikow,

8/ wynagrodzenia.

§ 2. -

Celem Regulaminu Pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy utatwiajacych jej
nalezyty przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa pracy do warunkéow
istniejacych w szkole.

§ 3.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w - Publicznej
Szkole Podstawowej Nr 26 w Opolu bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.

§ 4.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy winien zaznajomié sie z
postanowieniami zawartymi w niniejszym Regulaminie. Pracownik podpisuje
o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescia Regulaminu, ktére zatacza si¢ do jego
akt osobowych.



§ 5.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1 Pracodawcy - rozumie si¢ przez to dyrektora- PUBLICZNEJSZKOLE
PODSTAWOWEJNR 26 W OPOLU, ktéremu powierzono obowiazki dokonywania
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

21 Przepisach prawa pracy - rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu Pracy
i Karty Nauczyciela oraz przepisy wydane na ich podstawie.

3/ Zaktadowej organizacji zwiazkowej - rozumie si¢ przez to Zarzad Oddziatu
Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego, Komisje Zaktadowa Mi¢dzyzaktadowej
Organizacji Zwiazkowej Pracownikéw Os$wiaty i Wychowania NSZZ
,,Solidarnos$é " w Opolu.

4/ Pracownikach - rozumie si¢ przez to wszystkich pracownikow bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy zatrudnionych w Publicznej Szkole Podstawowej
nr 26 w Opolu

ROZDZIAL 1
OBOWIAZKU PRAWA PRACODAWCY

§ 6.

Do obowiazkéw Dyrektora Publicznej Szkole Podstawowej Nr 26 w Opolu nalezy

w szczegdlnosci :

1/ Zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

2/ Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich zdolnosci
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy,

3/ Zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

4/ Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, prowadzenie
systematycznego szkolenia pracownikdow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

5/ Organizowanie wymaganych badan lekarskich.

6/ Prawidtowe i terminowe przelewanie wynagrodzenia na konta bankowe dla
pracownikéw.

7/ Utlatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie
z planem doskonalenia na dany rok.

8/ Zaspakajanie w miare¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow.

9/ Udostepnienie pomieszczen do przechowywania narzedzi pracy, odziezy
wierzchniej, roboczej, ochronnej i sprzgtu ochrony osobiste;j.

10/ Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy pracownikow
oraz wynikow ich pracy.

11/ Wptywanie na ksztattowanie w szkole wtasciwych zasad wspétzycia spotecznego.

12/ Zabezpieczenie warunkow ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa
0séb i ochrony mienia.

13/ Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw.

§ 7.

Prawa pracodawcy:
Dyrektor placowki ma prawo do :
1/ Wydawania pracownikom polecen (w sposdb bezposredni lub poprzez wyznaczonych



przetozonych pracownikow), ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
zZ przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

2/ Stosowania wobec pracownikow kar porzadkowych przewidzianych przepisami
prawa.

3/ Okredlania szczegdtowych potrzeb zaktadu uzasadniajacych zatrudnienie pracownikéw
w godzinach nadliczbowych.

4/ Podejmowania wszelkich decyzji i czynno$ci prawnych wynikajacych z przepisow
prawa pracy okredlajacych prawa i obowiazki pracodawcy.

5/ Nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez
wypowiedzenia z winy pracownika w trybie okre$lonym w Kodeksie Pracy lub
Karcie Nauczyciela.

6/ Zadania od pracownika zawarcia osobnej umowy o odpowiedzialnoéci materialnej
w przypadku wydania pracownikowi sprzetu lub narzedzi o znacznej wartosci lub
jesli stanowia o tym odrebne przepisy. Odmowa zawarcia takiej umowy moze
uzasadnia¢ wypowiedzenie pracy.

ROZDZIAY. 11
OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKA

1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie, starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowa¢ sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy.
2. Pracownik jest obowiazany :

1/ przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

2/ przestrzega¢ ustalonego w szkole czasu pracy i wykorzystywaé go w sposéb
efektywny,

3/ nalezycie wykonywaé polecenia przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

4/ dazy¢ do uzyskania w pracy najlepszych wynikéw i przejawiaé w tym celu
inicjatywe,

5/ przestrzega¢ przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw
przeci wpozarowych,

6/ dbaé¢ o dobro szkoty, chroni¢ mienie pracodawcy i uzywaé go zgodnie
Z przeznaczeniem,

7/ podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

8/ przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

9/ zachowal trzezwo$¢ w pracy i na terenie szkoty,

10/ nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia, pomoce
dydaktyczne i pomieszczenia pracownicze,

11/ dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku i wokdt stanowiska pracy,

12/ przejawia¢ Kkolezenski, stosunek do wspdipracownikéw, podwtadnych
i przetozonych.

13/ zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce lub innego pracownika na szkodg.



§ 9.

Prawa pracownika:

Pracownik ma prawo do :

1/ Wynagrodzenia za prace¢ zgodnie z podpisana umowa.

2/ Urlopu zgodnie z Kodeksem Pracy i Karta Nauczyciela.

3/ Swiadczeni socjalnych zgodnie z ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen

socjalnych. Karta Nauczyciela i regulaminem ZFSS obowiazujacym w Publicznej
Szkole Podstawowej Nr 26 w Opolu

§10

Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy okre$lonej
w obowiazujacych ustawach, pracownicy potwierdzaja wtasnorecznym podpisem
na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§11

W zwiazku z wygasnicciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sa,
zobowiazani :

1/ zwréci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i pomoce dydaktyczne, odziez ochronna,
sprzet ochrony osobistej oraz odziez robocza, jezeli nie minat termin jej
uzywalnosci,

2/ rozliczy¢ sie¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

3/ zatatwi¢ formalno$ci zwiazane z karta obiegowa zwolnienia,

4/ przedtozy¢ karte obiegowa i ksiazeczke ubezpieczeniowa
w Dziale Kadr szkoty, w celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy.

§ 12

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie szkoty w stanie po spozyciu alkoholu
Iub w stanie nietrzezwosci jest zabronione.

2. Zabronione jest wnoszenie i spozywanie alkoholu na terenie szkoty.
3. Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwo$ci powinni
by¢ odsunieci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do nigj

§ 13.

Palenie tytoniu w budynkach i na terenie szkoty jest zabronione.

ROZDZIAY. 11
CZAS PRACY I DYSCYPLINA PRACY

§ 14.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostajc w dyspozycji Pracodawcy w
normalnych godzinach pracy w szkole lub innym miejscu wyznaczonym do

wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi
godzinami pracy.



§15.

Czas pracy pracownika powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 16.

1. Pracownikéw obowiazuje nastepujacy czas pracy :

1/ pracownicy pedagogiczni - wedtug obwiazujacego planu zaje¢ i planu
dydaktyczno - wychowawczego szkoty w wymiarze 40 godzin tygodniowo,

21 pracownicy administracji - 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nie przekraczajacym 4 miesiecy,

3/ pracownicy obstugi - 8 godzin na dobe¢ i przeci¢tnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nie przekraczajacym 4 miesiecy.

§ 17.

1. Rozktad czasu pracy w szkole, a w szczegdlno$ci poczatek i koniec pracy
oraz wprowadzenie zmian ustala dyrektor.
2. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy :
1/ pracownikéw pedagogicznych wedtug obowiazujacego planu zajeé i planu
dydaktyczno - wychowawczego szkoty,
2/ na stanowiskach pracownikéw administracji - od godz. 7.” do godz. 14.”
3/ na stanowiskach pracownikéw obstugi - wozna: od godz. 7%°- do godz. 15%.
sprzataczki od godz. 11" do godz. 19" , konserwator od godz. 16” do godz. 20"°.
3. Pracownik =zatrudniony na stanowisku woznej, portiera, dozorcy lub przy
pilnowaniu nie moze opusci¢ stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika.
Przetozony pracownika obowiazany jest zapewni¢ zmiane¢ na tych stanowiskach
w ciagu 1 godziny od planowanego zakonczenia zmiany
4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu moze by¢ przedtuzony
wymiar czasu pracy na dobe, w przyjetym okresie rozliczeniowym do 12 godzin.
5 Harmonogram pracy sprzataczek sporzadza si¢ na okres rozliczeniowy i podaje sig
do wiadomosci pracownikom co najmniej 3 dni przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego

§ 18.

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
maja prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczony do czasu pracy; czas
rozpoczecia i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala dyrektor szkoty. W
uzasadnionych przypadkach moze by¢é wprowadzona przerwa do 60 minut na
positek lub zatatwienie spraw osobistych, nie wliczona do czasu pracy.

§ 19.

Niedziele i $wigta okre$lone odregbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

§ 20.

1. Pracownicy sa obowiazani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.



2. Kazdy pracownik obowiazany jest znajdowal sie¢ przez caty czas pracy na
swoim stanowisku pracy. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie
godzin pracy jest zabronione.

§ 21.

Przebywanie pracownika na terenie szkoly poza godzinami pracy wymaga zgody
dyrektora.

§ 22.
1. Pracownicy szkoly potwierdzaja przybycie do pracy przez osobiste podpisanie
listy obecnosci.
2. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy, a takze przebywanie w miejscu pracy
poza godzinami pracy odnotowuje si¢ w Kksiazce wyjsé.

§ 23.

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy zobowiazany jest do zabezpieczenia swojego
stanowiska pracy.

§ 24.
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢é odnotowana z zaznaczeniem, czy jest

to nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika dyrektor szkoty
lub osoba upowazniona decyduje, komu praca ma byé w zastepstwie przydzielona.

§ 25.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego.

§ 26.

Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

§ 27.

Wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy zobowiazani sa do punktualnego rozpoczynania pracy i nie opuszczanie Swojego
miejsca pracy w godzinach pracy.

Kazdorazowe pozniejsze rozpoczecie, wzglednie wczesniejsze zakonczenie pracy,

a takze przerwanie pracy, wymaga uprzedniego uzgodnienia z dyrektorem szkoty.

§ 28.

Za dyscypline pracy oraz prawidtowa kontrole stanu obecno$ci i spdznien tacznie
ze stosowaniem kary regulaminowej odpowiada bezposredni przetozony.



1.

§ 29.

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z goéry wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce. Obowiazek ten uznaje sie za spetniony, jezeli
pracownik zawiadomi o niemozno$ci stawienia sie do pracy w dniu
poprzedzajacym dzien nieobecnosci.

W razie nie stawienia si¢ do pracy z innych przyczyn, niz z géry wiadomych,

pracownik jest zobowiazany zawiadomié pracodawce o przyczynie nieobecnosci

i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu jej nieobecno$ci, nie

pdzniej niz w dniu nastepnym. Powinien to zrobi¢ osobiscie, a w przypadku, kiedy

jest to niemozliwe przez inne osoby. Dopuszcza sie rowniez zawiadomienie przez
poczte, badz telefonicznie.

Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 2, uwaza sie za usprawiedliwione,

jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie moégt zawiadomié

0 przyczynie nieobecnosci w pracy.

Pracownik obowiazany jest niezwlocznie usprawiedliwi¢ spdznienie do pracy.

W razie nieobecnoSci w pracy w zwiazku z :

a/ niezdolnosci do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej,

b/ choroba cztonka rodziny pracownika wymagajacej osobistej opieki pracownika,
pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ te nieobecnos¢, doreczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w ciagu 7 dni.

W pierwszym dniu kazdego okresu niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub

odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, trwajacej nie dtuzej niz 6 dni,

pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§ 30.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1.

1/ zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2/ decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych, w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3/ oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia przedszkola
/ztobka/ lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4/ imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢, wystawione przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organu
administracji panstwowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policic lub organ prowadzacy postepowania o wykroczenia - w charakterze
swiadka lub strony w postepowaniu przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5/ os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godz.
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto
8 godz., jezeli warunki odbywania podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 31.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badZz nie usprawiedliwiona
nalezy do dyrektora szkoly lub osoby przez niego wyznaczone;.



2. Pracownik stawiajac si¢ do pracy po okresie nicobecnosci jest obowiazany
niezwtocznie podaé przyczyne nieobecno$ci na pisSmie.

ROZDZIAY. 1V
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 32.

1.. Urlopy wypoczynkowe:
1/ nauczycielom pracujacym w placowkach feryjnych - przystuguje urlop zgodnie
z art. 64 Karty Nauczyciela - w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii i
w czasie ich trwania,
2/ pracownikom administracji i obstugi przystuguje :
a) prawo do pierwszego urlopu po przepracowaniu 6 miesieccy w wymiarze
potowy wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku,
b) z uplywem roku pracy pracownikowi przystuguje prawo do pozostatej cze¢sci
urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku,
¢) prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym,
3/ wymiar urlop wynosi (od 01 stycznia 1997 r.):
- 18 dni roboczych po przepracowaniu 1 roku,
- 20 dni roboczych po 6 latach pracy
- 26 dni roboczych po 10 latach pracy
Do wymiaru urlopu zalicza si¢ okres nauki zgodnie z art. 155 KP.

2. Nauczycielowi udziela si¢ urlop w oparciu o odregbne przepisy.

3. Urlop wypoczynkowy dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami udzielany jest
na zasadach okreslonych w kodeksie pracy - zgodnie z planem urlopdow.

4. Plan urlopow ustala dyrektor szkoly uwzgledniajac wnioski pracownikéw oraz
potrzeby szkoty.

5. Plan urlopéw podaje sic do wiadomosci pracownikdéw nie pdzniej niz na miesiac
przed rozpoczeciem pierwszego urlopu.

6 Pracownik ma prawo do wykorzystania w danym roku kalendarzowym nie wigcej
niz 4 dni urlopu- z przystugujacego mu wymiaru urlopu wypoczynkowego - poza
planem na swoje zadanie.

7. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
karcie urlopowej / nie dotyczy nauczycieli /.

8. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w okresie
wypowiedzenia.

§ 33.

1. Na wniosek pracownika pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli
nie spowoduje to zaktdcenia normalnego toku pracy w placowce
a) okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze,
b) przy udzielaniu urlopu dtuzszego niz 3 miesiace strony moga przewidzieé
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
2. Urlop bezptatny udzielany jest w dniach kalendarzowych.
3 Urlop bezptatny dla nauczycieli udzielany jest na zasadach okreslonych w art. 68
Karty Nauczyciela.



§ 34.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi :
1/ w celu sprawowania osobistej opieki nad swoimi dzieé¢mi (urlop wychowawczy),
2/ dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3/ skierowanie do pracy za granica na okres skierowania,
4/ podejmujacemu nauk¢ w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy,
5/ na czas petnienia z wyboru funkcji zwiazkowych poza zaktadem pracy, jesli
z wyboru wynika obowiazek wykonywania funkcji w charakterze pracownika,
6/ na czas powotania do wykonywania pracy na stanowiskach w administracji
panstwowej i samorzadowe;.

§ 35.

W trybie na zasadach okreSlonych w odrebnych przepisach, pracodawca jest
zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy :
1/ w celu wykonywania zadan lub czynnosci :
a) tawnika w sadzie,
b) funkcji z wyboru w Zarzadzie zaktadowej organizacji zwiazkowej,
c) cztonka komisji pojednawcze;j,
2/ w celu:

a) obowiazku $wiadczen osobistych,

b) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

Cc) stawienia sie¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, prokuratury, sadu, kolegium do spraw wykroczen, policji,
Sadu Pracy, NIK-u,

d) wykonywania doraznych czynno$ci wynikajacych z funkcji w zwiazkach
zawodowych, jezeli czynnos$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym
od pracy,

e) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,
przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami
o zwalczaniu chordéb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu
zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

3/ w celu wystgpowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym,
sadowym, karnym przygotowawczym lub kolegium do spraw wykroczen.

§ 36.

1. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na pracg zawodowa. Zatatwianie spraw
osobistych, nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy.

2. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére nie moga by¢ zatatwione poza godzinami
pracy.

3. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
praca w godzinach nadliczbowych ani ponadwymiarowych.



§ 37.

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy :

1/ 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo

zgonu i pogrzebu matzonka pracownika Iub jego dziecka, ojca,
matki, ojczyma lub macochy,

2/ 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego

siostry, brata, te$ciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika Iub pod jego
bezposrednia, opieka,.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 41, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

L.

L.

2.

§ 38.

Pracownicy wychowujacej dzieci do lat 14-tu przystuguje w ciagu roku
kalendarzowego 2 dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Uprawnienie to przystuguje rowniez pracownikom bedacych jedynymi opiekunami
W przypadku gdy matka dziecka nie moze wykorzysta¢ tego prawa, o ktory mowa
w ust. 1, przystuguje ono jego ojcu

§ 39.

Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwéch pdlgodzinnych przerw
na karmienie dziecka wliczonych do czasu pracy.

Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w
pracy po 45 minut kazda.

Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielony lacznie.

W przypadku kobiet - nauczycielek, w razie gdy czas pracy wynosi 4 godziny
ciaglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy
na karmienie wliczonej do czasu pracy.

ROZDZIAL V
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 40.

Pracodawca i pracownicy obowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronnie
przeciwpozarowe;j.

Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.



§ 41.

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi wstepne przeszkolenie z zakresu
bhp obejmujace instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie
podstawowe oraz przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomo$ci przepisow i zasad bhp ogdlnych
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwo$¢ i czas
trwania okres§la pracodawca.

§ 42.

Pracodawca jest obowiazany :

1. zapoznaé pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2. informowaé¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

3. stosowaé S$rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom
zwiazanym z wykonywana, praca, a w szczegdlnosci :

a) utrzymywa¢ w stanie statej sprawno$ci urzadzenia ograniczajace lub
eliminujace szkodliwe dla zdrowia czynniki $rodowiska pracy oraz urzadzenia
stuzace do pomiaréw tych czynnikow,

b) przeprowadza¢ na swdj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, rejestrowaé, przechowywaé wyniki badan i pomiaréw oraz udostepnié
je pracownikom,

kierowa¢ pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,

5 wydaé¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony osobistej.

6. wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych
narzedzi pracy i pomocy dydaktycznych.

§ 43.

1. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony / osobistej / indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniami
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w Srodowisku pracy na zasadach okreslonych :

a) odrebnymi przepisami:
dla nauczycieli,

b) zarzadzeniem dyrektora szkoty :
dla pracownikdw administracji i obstugi samorzadowych jednostek
budzetowych.

2. Pranie, konserwacja, naprawa oraz wymiana odziezy roboczej nalezy do
obowiazkdw pracodawcy.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny. Wysokos¢ ekwiwalentu
pienieznego okre$la pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami
zwiazkowymi.

4. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez $rodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych na danyin
stanowisku pracy.



5.

1.

Rodzaje niezbednych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
ktorych mowa w § 43 ust. 1, pkt 2, ustala pracodawca w porozumieniu
z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi ( w zataczeniu 4 zalaczniki).

OCHRONA PRACY KOBIET

§ 44.
Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet:

a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu :
powyzej 12 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,
powyzej 20 kg na osobe, gdy praca wykowywana jest dorywczo.
b) przy recznym przenoszeniu pod gore / schody, pochylnia /:
powyzej 8 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest stale,
powyzej 15 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest dorywczo

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwiazanych z dzwiganiem
ciezaréw :

powyzej 3 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest state,

powyzej 5 kg na osobeg, gdy praca wykonywana jest dorywczo.

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ przy recznym przenoszeniu pod gore
cigzarOw o masie przekraczajacej / pochylenie, schody/:

2 kg przy pracy state;j,

3,75 kg przy pracy dorywczej

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ przy obstudze elektronicznych monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobeg.

) ROZDZIAL. VI
SRODKI DYSCYPLINUJACE

- w przypadku naruszenia postanowien Regulaminu.

§ 45.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowac:

1/ kare upomnienia,

2/ kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,
stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze rowniez dodatkowo stosowaé kare pieniezna,.
Kara pieniczna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie
usprawiedliwionej nieobecno$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a Ztacznie kary pienigzne nie moga przewyzszac
dziesiatej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktéorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1 -3 Kodeksu Pracy.



5.

1.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza sie¢ na poprawe warunkéw bhp.

§ 46.

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowiazkdw pracownika stanowiacym podstawe

rozwiazania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika jest w

szczegolnosci :

a) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

c) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym,

d) spozywanie alkoholu w czasie pracy,

e) niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy,

f) nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

g) dokonanie naduzyé w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego.

Dyrektor szkoly podejmuje decyzje w sprawie rozwiazania umowy o prace po

zasiegnieciu opinii zaktadowych organizacji zwiazkowych.

§ 47.

Postanowienia § 46 nie dotyczy nauczycieli mianowanych i dyplomowanych, do
ktérych stosuje si¢ art. 75 - 85 ustawy Karty Nauczyciela.

1.

§ 48.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 14 dni od przyjecia wiadomosci

0 naruszeniu obowiazku pracowniczego lub po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia

Kary, o ktérych mowa w § 45 moga by¢ stosowane tylko po uprzednim
wystuchaniu pracownika.

Kare wymierza dyrektor szkoty i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie.

Odpis decyzji sktada si¢ w teczce akt osobowych pracownika.

Jezeli wymierzenie kary nastapito z naruszeniem prawa pracownik moze wnies¢
sprzeciw w ciagu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne

z uwzglednieniem sprzeciwu.

Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje Pracodawca po zasiegnieciu
opinii zwiazku zawodowego, ktérego pracownik jest czlonkiem badz zwiazku
wskazanego przez pracownika do obrony jego intereséw pracowniczych,

w przypadku gdy nie jest cztonkiem zadnego zwiazku zawodowego.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w terminie 14 dni od daty odrzucenia
sprzeciwu odwotaé sie do wlasciwego Sadu Pracy.

ROZDZIALX. VII
WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 49.

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegllnych osiagnieé
i efektéw, moga by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia:



a) nagroda pieniezna,

b) awans na wyzsze stanowisko lub do wyzszej grupy zaszeregowania.
Zasady wyrézniania i nagradzania nauczycieli reguluja odrgbne przepisy.
O przyznawaniu nagréd, wyrdznien i awanséw decyduje dyrektor szkoty
w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi.

O wyrdznieniu pracownika informuje sie wszystkich pracownikéw, a kopie
pisma umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

ROZDZIAL. VIII
WYPYATA WYNAGRODZENIA

§50.

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, tylko wéwczas, gdy przepisy prawa,

pracy tak stanowia.

Chodzi tu w szczegdlnosci o niewykonywanie pracy z powodu :

a) urlopu wypoczynkowego,

b) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia dokonanego przez
pracodawce,

¢) zwolnienie na 2 dni w ciagu roku kalendarzowego w zwiazku z wychowaniem
dziecka do lat 14-tu,

d) zwolnienia od pracy pracownicy cig¢zarnej na zlecone przez lekarza badania
lekarskie w zwiazku z ciaza.

e) powotanie do odbycia stuzby, ¢wiczen lub przeszkolenia wojskowego,

f) zwolnien udzielonych na mocy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania zwolnien od pracy /Dz. U. z 1996 r. nr 60, poz.281 z pdzn. zm./

§ 51

Wyptata wynagrodzenia dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami odbywa

si¢ z dotu w ostatnim dniu kazdego miesiaca. W przypadku gdy termin wyptaty
przypada na dzien wolny od pracy, wyptaty dokonuje si¢ w dniu poprzedzajacym
dzien wolny.

Wyptata wynagrodzenia dla nauczycieli odbywa sie z géry w dniu 1 kazdego
miesiaca. Jezeli pierwszy dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie jest wyptacone w dniu nastepnym po dniu wolnym. Wyplata
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe dla nauczycieli
odbywa si¢ z dotu w ostatnim dniu miesiaca. W przypadku, gdy termin wypftaty
przypada w dniu wolnym od pracy, wyptaty dokonuje si¢ w dniu poprzedzajacym
dzien wolny.

Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiazany do udost¢pnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

Premie uznaniowe i inne $wiadczenia wyptacane sa w ciagu jednego miesiaca

od dnia ich przyznania.

§ 52.

Wynagrodzenie i inne nalezno$ci wynikajace ze stosunku pracy sa przekazywane na
wskazane przez pracownika konto bankowe.



ROZDZIAL IX
WYNAGRODZENIA

§ 53.

1. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu zaliczki na poczet podatku
dochodowego od oséb fizycznych - podlegaja potraceniu tylko nastepujace
naleznosci :

a) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie

Swiadczenn alimentacyjnych,
b) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci

innych niz S$wiadczenia alimentacyjne,
c) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
d) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,
e) inne naleznosci za pisemna zgoda pracownika.
2. Potracen dokonuje sie¢ w kolejnosci wymienionych naleznosci jak wyzej i w
nastepujacych granicach :
a) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych do trzech piatych wynagrodzenia,
b) w razie egzekucji innych nalezno$ci lub potracen zaliczek pienieznych do

wysokosci potowy wynagrodzenia.
3. Z wynagrodzenia za prace odlicza si¢ w pelnej wysokosci kwoty wyplacone
w poprzednim terminie platnosci za okres nieobecnos$ci w pracy, za ktore

pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§ 54.

1. Wolne od potracen sa ponadto kwoty ustalone w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 06 grudnia 1977 r. / Dz. U. nr 37, poz. 165 z pdzn. zm
2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty
okreslone w tym paragrafie zmniejsza si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
3. Jezeli pracownik ma jeszcze innych pracodawcow, wéwczas wszystkie
wynagrodzenia sumuje siec i wtedy ustala kwote wolna od potracen.

ROZDZIAL X
PRZEPISY KONCOWE

§ 55.

W kwestiach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowiazuja przepisy
Kodeksu Pracy i aktéw wykonawczych do kodeksu pracy oraz ustawy Karta

Nauczyciela.
§ 56.
Regulamin obowiazuje na czas nieokreslony.
§ 57.

1. Regulamin moze by¢ zmieniony w formie anekséw uzgodnionych z zaktadowymi



organizacjami zwiazkowymi.
2.  Aneksy zaczynaja obowiazywaé¢ po podaniu ich do wiadomosci pracownikow w
terminach i w sposéb przyjety dla regulaminéw pracy.

§ 58.

1. Dyrektor szkoty zawiadamia pracownikow o wejsciu w zycie
Regulaminu
i 0 jego zmianach.
2. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje si¢ przez wywieszenie
tekstu i tekstéw zmian / aneksow / na tablicy ogloszen.
3. Regulamin jest do wgladu w kadrach oraz u dyrektora szkoty.
4. Dyrektor szkoty na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu aktualny
tekst Regulaminu i wyjasnia jego tres¢.
5. Pracodawca dostarcza zaktadowym organizacjom zwiazkowym po dwa egzemplarze
Regulaminu.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2-ch tygodni od dnia podpisania.

Traci moc regulamin z dnia 09 wrzes$nia 1996 r.

Uzgodniono ze zwiazkami zawodowymi:

Zarzqd Oddzialu ZNP w Opolu
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ul. Zeromskiego 3 ﬁ?opﬂm 0
45-053 Opole PP pte
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